
U. S. Bankruptcy Court, Western District of Texas 
CM/ECF PROCEDURE 
For Creditor Filers 

 
TRANSFER OF CLAIM 

 

ECF v5.1 May 1, 2013  Page 1 
 

Transfers of Claim may be filed in bankruptcy cases.  The following instructions will help guide 
you through the process of: 
 

 Filing a Transfer of Claim Using CM/ECF 

 Paying the $25.00 filing fee (per transfer) using our internet payment program, 
pay.gov 

 
STEP 1   Click on the “Bankruptcy” option off the Blue Main Menu Bar.  Select Creditor 
Filings.  (see figure 1) 
 

 
Figure1 
 
STEP 2   Click on Transfer of Claims, Rule 3002.1 Claim Supplement Filings and 
Reaffirmations option.  (see figure 2) 
 

 
Figure 2 
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STEP 3   Enter Case Number     
 
STEP 4    Select “Transfer of Claim (creditor)” under Available Events.  Click Next (see 
figure 3) 
 

 
Figure 3 
 
STEP 5   Browse to upload your PDF document. Make sure your document complies 
with Redaction Responsibility of Federal Rules of Bankruptcy Procedure 9037.  Click Next (see 
figure 4) 
 

 
Figure 4 
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STEP 6   Select “With Waiver” or “Without Waiver.”  Click Next.  (see figure 5) 
 

 
Figure 5 
 
STEP 7   Select Transfer Type.  You may specifically search the name of the transferee, 
or just click “Search Creditors” to see all creditor options in this case.  If the Transferee is not 
found, click “Add New Creditor” and add the new creditor’s name and address in accordance 
with the Style Guide.  Once the transferee has been selected/added, click “Search Creditors” 
in order to find the transferor.  Select from the list.  You should note that if a Proof of Claim 
has been filed by the transferor, the claim number will appear and be inserted into the Claim 
Number box.  Click Next.  (see figure 6) 
 

 
Figure 6 
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STEP 8   A Notice of Fee Screen appears.  You will not pay on this screen.  The system is 
just informing you that this document has a filing fee.  Click Next. (see figure 7) 
 

 
Figure 7 
 
STEP 9   The yellow Docket Text: Final Text box appears.  You should review this text as 
this is your docket sheet entry. It needs to read accurately.  When finding errors in the text, 
you will need to hit the BACK button to make corrections.  When text is correct,  Click Next 
(see figure 8) 
 

 
Figure 8 
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STEP 10  The Summary of Current Charges Screen appears “over” your Notice of 
Electronic Filing Screen.  To review the Notice of Electronic Filing Screen, you will need to click 
“Continue Filing” on the payment screen box.  All payments are due by midnight of the date 
incurred.  You can hit “pay now” or “Continue Filing” but payment must be received no later 
than midnight of the date incurred.  Click Continue Filing.  (see figure 9) 
 
WARNING:  Fees that remain unpaid will cause your CM/ECF account to be 
locked and further filing access will be denied until payment is made.   
 
 

 
Figure 9 
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STEP 11  Review the Notice of Electronic Filing.  This verifies that the document has 
been filed and given a document number.  You may print this screen or save electronically for 
your records.  (see figure 10) 
 

 
Figure 10 
 
STEP 12  Once reviewed, the filing fee needs to be paid if you have not already.  Click 
the Utilities option off the Blue Main Menu Bar.  Select “Internet Payments Due” in order to 
pay your filing fee of $25.00.  (see figure 11) 
 

 
Figure 11 
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STEP 13  Choose “Select All” or “Check Fees to Pay.”  (see figure 12) 
 

 
Figure 12 
 
STEP 14  There is a 2 step payment screen process.  The first screen allows you to choose 
to either use a Debit Card, Check Routing Number or a Credit Card.  Enter the data (after 
you’ve chosen payment choice) and complete all fields with red asterisks.  Click “Continue 
with ACH Payment” or “Continue with Plastic Card Payment.”  (see figure 13) 
 

 
Figure 13 
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STEP 15  Step 2 of payment process is “Authorize Payment.” Click the (red asterisk) box 
that you authorize a charge to your card, etc. and then click “Submit Payment.”  (see figure 
14) 
 

 
Figure 14 
 
STEP 16  If all your payment information is correct and your form of payment is 
accepted, you will receive the payment transaction completed screen.  There is a link to 
“print a copy,” if you so desire.  You transaction is complete.  (see figure 15) 
 

 
Figure 15 
 
Contact the Court immediately if you experience problems making an online payment.   You 
may call the divisional office number or click on the online Live Support Chat Button on your 
screen.                        

     


